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内容概要

　　本书是财政部规划教材，由财政部教材编审委员会组织编写和审定，作为全国高职高专院校财经
类专业教材。

　　
‘竞争、合作、共赢、和谐’是当今时代的主旋律，公共关系活动和商务活动的频繁和活跃是当今时
代的特征之一，这些都要求人们(尤其是大学生)提升公共关系与礼仪(包括商务礼仪)素养，以便妥善
应对和恰当处理在生活、工作和学习等活动中所涉及的公共关系、群体关系、人际关系和工作关系，
适应社会，愉快工作，幸福生活，和谐发展。

　　本书作为财政部规划学历教材正是基于上述需求，参照国内外相关著作、教材，吸取当前国内外
公共关系和礼仪的最新研究成果和实践经验，为高职院校学生学习公共关系与商务礼仪的基本理论与
实务而编写的。

　　本书共十章，分为上下两篇。
上篇介绍公共关系基本理论与公关实务；下篇介绍商务礼仪基本知识与操作要领。

　　本书可作为应用性、技能型人才培养的各类教育教材，也可作为相关行业从业人员的业务参考书
及培训用书。
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　　第一节　商务仪容礼仪
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　第九章　商务业务活动礼仪
　　第一节　商务谈判礼仪
　　第二节　商务剪彩礼仪
　　第三节　商务宴请礼仪
　　第十章　商务涉外礼仪
　　第一节　涉外交往礼仪通则
　　第二节　涉外交际礼仪
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章节摘录

版权页：插图：3．公共关系社团组织。
公共关系社团是指在社会上从事公共关系工作或热爱公共关系事业的团体和个人自发组建起来，从事
公共关系理论研究与实践活动的非营利性社会群众团体。
主要包括公共关系协会、公共关系学会、公共关系研究会及公共关系俱乐部、公共关系沙龙等。
公共关系社团组织具有广泛性、松散性、权威性和非营利性等特点。
公共关系社团组织的主要职责是：发展和联络会员；制定从业人员的职业道德；维护从业人员的合法
权益；宣传普及公共关系知识；编辑出版公共关系方面的书刊；开展公共关系培训；提供公共关系咨
询服务。
（五）公共关系从业人员从广义上说，公共关系从业人员（简称“公共关系人员”）是指从事公共关
系活动业务的人员；从狭义上说是指专门从事公共关系职业的人员。
国家劳动与社会保障部对公共关系从业人员的定义是：“专门从事组织机构信息传播、关系协调与形
象管理事务的调查、咨询、策划和实施的人员。
”社会组织的公共关系活动是由公共关系人员具体开展的。
公共关系人员要胜任公共关系工作必须具备相应的素质。
具体而言：1．科学的公共关系意识。
所谓公共关系意识是公共关系活动实践经验在人们思维中的反映。
科学的公共关系意识既客观反映了公共关系活动实践经验与规律，又对公共关系活动产生积极的能动
作用（尤其是正确的引领作用），因此，公共关系活动人员应树立科学的公共关系意识，以正确引导
自身的职业行为。
科学的公共关系意识主要包括塑造形象的意识、传播沟通的意识、尊重与服务公众的意识、危机意识
、创新意识、互惠意识、和谐意识、长远意识等。
2．健康的心理素质。
公共关系工作的特点要求公共关系人员应该具有健康的心理素质。
所谓健康的心理素质至少包括三个方面：（1）坚定的意志。
即要有坚韧不拔的毅力、坚强的心理承受力、忍耐力、自制力和自信心，唯有如此，方能有效地克服
公共关系活动中遇到的困难和阻力，实现公共关系活动目标。
（2）开朗的性格。
即要有开放、容纳、豁达、乐观、善交的心理特征，唯有如此，方能适应公共关系活动的开放性、复
杂性和创造性的特点。
（3）进取的精神。
即要有追求的欲望和远大的目标及实现目标的气概，不安于现状、不固步自封，勇于开拓、不断进取
，唯有如此，方能适应公共关系活动的发展变化趋势，提高公共关系活动的水平。
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编辑推荐

《公共关系与商务礼仪》是全国高职高专院校财经类教材之一。
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